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Aruka ajajuhtimise põhitõed 

Kristjan Otsmann, www.selgepilt.ee 

Eesmärk: kuidas püsida rajal, mille oled eesmärgiks seadnud? 

Millest tuleneb prioriteet? 

  

Eesmärgid

Riskide hajutamine

Suhete 
hoidmine 

ja 
loomine

Võimalused 
tulevikuks

http://www.selgepilt.ee/
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Eisenhoweri maatriks 
Minu tegevused: 

  

2: 30% ajast

Kiired ja olulised asjad

1: 50% ajast

Olulised asjad, 
millega aega küll

3: 15% ajast

Kiired ja ebaolulised asjad

4: 5% ajast

Ebaolulised asjad, 
millega aega küll

Mida peaksime 
tegema?
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Kuidas teha olulised asjad teoks? 

 

 

Kui tahad olulise asjaga iga päev edasi liikuda, siis tegele olulise asjaga 

 

Tegevus

Tõlgi tegevuste 
keelde

Milline on edukas 
tulemus?

Mida selleks pead 
täpselt tegema?

Eesmärk

Tekitab kirge Mõõdetav Täpne
Nagu oleks 

juba juhtunud

Iga päev Esimesena
Kasvõi 
natuke
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Kuidas tulla toime ootamatustega? 

Sinu tegevused jagunevad kolmeks: 

 

Kuidas öelda „ei“ 

 

Kohe

• Asu 
viivitamatult 
tegutsema

Täna

• Tee õhtuks 
ära, aga mitte 
kohe

Hiljem

• Pane 
märkmikusse 
kirja

• Ja tee teoks 
siis, kui 
selleks on 
sobiv aeg

Nagu väike laps: 
lihtsalt "ei" Peegelda soovi ja näita, 

miks pole võimalik. 
Võlusõna: "sest"
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Kuidas edukalt delegeerida 

 

  

Anna ülesanne, 
näita vajalikkust

Palu peegeldada, 
kontrolli, kas ok

Lisa delegeeritud 
tegevuste 

nimestikku

Kontrolli täitmist 
(48h reegel)

Küsi ja anna 
tagasisidet
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Mark Forsteri Autofookus 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.markforster.net/autofocus-system/


Materjalid on kaitstud Creative Commonsi Share Alike litsentsiga Selge Pilt OÜ nimele 

 

Igapäevane ülevaatus 
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Iganädalane ülevaatus 

 


